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การพัฒนาการใหบริการดานการขายใหเปนมาตรฐาน 

การจัดการองคความรู ฝายบริหารงานขายและลูกคาสัมพันธ 2564 



การพัฒนาการใหบริการดานการขายใหเปนมาตรฐาน 

วัตถุประสงค 

 ฝายบริหารงานขายและลูกคาสัมพันธ เปนฝายที่ปฏิบัติงานขายโครงการของการเคหะแหงชาติ ตาม

ประเด็นยุทธศาสตร SO1 : การพัฒนาที่อยูอาศัยสําหรับประชาชนโดยเฉพาะผูมีรายไดนอยใหมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

เปนฝายแรกที่เปนผูเร่ิมตนกระบวนการในการสรางความสัมพันธกับลูกคา  เมื่อลูกคามีความตองการที่อยูอาศัย 

และเดินเขามาท่ีการเคหะแหงชาติ เพ่ือหาขอมูล พิจารณา และตัดสินใจที่จะซื้อหรือไมซื้อบานจากการเคหะ

แหงชาตินั้น ผูที่จะเปนผูใหขอมูลเบ้ืองตน และเปนบุคคลแรกที่ลูกคาจะไดพบ คือ พนักงานท่ีปฏิบัติงานขาย 

ดังนั้น นอกจากตัวโครงการอันเปนที่สนใจของลูกคาเองแลว  พนักงานขายคือบุคคลแรกที่จะสรางความเชื่อมั่น 

ตอกย้ําความมั่นใจ เรงรัดการตัดสินใจ อีกทั้งยังเปนตัวแทนในการสรางภาพลักษณที่ดีของการเคหะแหงชาติ 

ดังน้ันภาพแรกที่ลูกคาจะประทับใจ และสรางทัศนคติที่ดีตอสินคาและองคกร ก็อยูที่บุคลิกภาพของพนักงานขาย

เปนสําคัญ ซึ่งเราตองยอมรับวา บุคลิกภาพ ความรู การเจรจาถายทอดขอมูลแกลูกคา และความสามารถในการ

ขาย เปนเร่ืองบุคลิกภาพเฉพาะบุคคล 

ถึงแมวาความรูเชนน้ีจะเปนลักษณะตามแตบุคลิกภาพเฉพาะของแตละบุคคล  แตความรูความสามารถ

เชนนี้ สามารถถายทอด และฝกฝนได ฝายบริหารงานขายและลูกคาสัมพันธจึงไดทําการสกัดองคความรู 

(Knowledge Capturing) จากพนักงานในฝายบริหารงานขายและลูกคาสัมพันธทมีประสบการณในการขาย 

เปนความรูที่ฝงอยูในตัว (Tacit Knowledge) เพ่ือนํามาสูความรูที่ชัดแจง (Explicit Knowledge) เพื่อเปนการ

ถายทอดแบบอยางที่ดีจากรุนพี่สูรุนนอง เพ่ือสรางมาตรฐานการใหบริการ และสรางภาพลักษณที่ดีขององคกร

ผานพนักงานขาย 

 

ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมในเรื่องของบุคลิกภาพท่ีดี ที่ควรปฏิบัติ เพ่ือสามารถนํามาใชไดกับ

พนักงานขาย และผูใหบริการทุกคนที่จะตองเปนผูติดตอ ประสานงาน และใหความชวยเหลือแกลูกคา หรือ

ผูรบับริการของการเคหะแหงชาติ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 

 - การสกัดองคความรู (Knowledge Capturing) จากพนักงานในฝายบริหารงานขายและลูกคาสัมพันธ

ที่มีความประสบการณในการขาย 

 - จัดทําคลิปวิดีโอมาตรฐานการใหบริการดานการขาย 

 - เผยแพรและจัดเก็บไวเปนองคความรูของฝายบริหารงานขายและลูกคาสัมพันธ 

 

ประโยชนที่ไดรับ 

 เพื่อใหการปฏิบัติงานของพนักงานขายของฝายบริหารงานขายและลูกคาสัมพันธ เปนไปในทิศทาง

เดียวกัน มีมาตรฐานและบุคลิกภาพที่ดี เปนที่ชื่นชมตอผูรับบริการของการเคหะแหงชาติ 



เนื้อหาความรูท่ีได 

มาตรฐานการใหบริการที่ดีของพนักงานขาย 

 พนักงานขายเปนตําแหนงงานท่ีมีความสําคัญมาก เพราะทําหนาท่ีเปนตัวแทนของการเคหะแหงชาติใน

การสงเสริมการขาย เพ่ือใหบรรลุเปาหมายในการขาย หรือทํายอดขายไดตามเปาหมายที่กําหนด 

 พนักงานขายมีหนาท่ีในการติดตอสรางปฏิสัมพันธกับลูกคาท้ังในและนอกองคกร เพ่ือทําการขาย การ

เจรจา การสื่อสารระหวางผูซื้อผูขาย แนะนําโครงการ เงื่อนไขการซื้อขาย การทําสัญญา ใหคําปรึกษาแกลูกคา 

รวมท้ังแกปญหาที่อาจเกิดขึ้นกอนการขายและหลังการขาย นั่นหมายความวาการมีบุคลิกภาพท่ีดี ยอมมีเสนห

ดึงดูดใจใหลูกคาเกิดความประทับใจ ความมั่นใจในตัวผูใหบริการ 

 นอกจากนี้การมีบุคลิกภาพที่ดียังสามารถบงบอกนัยยะของการทํางานบางอยางนั่นก็คือ ความพรอมที่มี

ตอการทํางาน เปนผูพรอมท่ีจะรับผิดชอบงานในทุกรูปแบบ พรอมที่จะเผชิญปญหาและอุปสรรคในการขาย 

รวมถึงมีความพรอมตอการสรางปฏิสัมพันธและการพูดคุยกับลูกคา และเปนการใหเกียรติตอองคกรของตนเอง 

ดังน้ันบุคลิกภาพจึงเปนเสมือนภาพลักษณภายนอกที่สําคัญ ถือวาเปนหนาตาและกระจกสองภาพพจนของตนเอง

ที่มีตอสายตาผูอื่น 

 

บุคลิกภาพท่ีดีของพนักงานขาย 

บุคลิกภาพ เปนคุณลักษณะที่ลูกคาไดรับกอนสิ่งใด อันจะกอใหเกิดความประทับใจและความเชื่อมั่นทั้ง

ตอตัวพนกังานขายเอง สินคา และตอการเคหะแหงชาติ อันประกอบดวย 

1. รูปรางหนาตา (Appearance) 

    ในที่นี้ไมไดหมายถึงโครงสรางของรางกาย หรือ ความหลอ ความสวย ความอวน ความผอม หากแต

หมายถึงความเอาใจใสตอรปูลักษณ คือ การดูแลรักษาความสะอาดของรางกาย ทรงผม หนาตา เล็บมือ ดังน้ี 

 ผูชาย ผูหญิง 

ทรงผม จัดแตงทรงผมหวีเรียบรอย ไมดูรกรุงรังปดบัง

ใบหนา ใหดูหมดจดสะอาดสะอาน ซึ่งการไวผมสั้น

จะเหมาะสมที่สุดสําหรับพนักงานขายชาย 

ทรงสุภาพเรียบรอยไมวาผมสั้นหรือผมยาวไมควร

ไวผมรกรุงรังปดบังใบหนา ควรรวบผมใหเรียบรอย 

ใชก๊ิปหรือที่รดัผมท่ีดูสุภาพเรียบรอย 

ใบหนา รักษาความสะอาดของใบหนาสม่ําเสมอ 

โกนหนวดเคราใหเกลี้ยงเกลา 

รักษาความสะอาดของใบหนาสมํ่าเสมอ 

แตงหนาสวยงามสดใสดูเปนธรรมชาติ 

เล็บ ดูแลเล็บใหสะอาดอยูเสมอ ตัดเล็บสั้น ไมไวเล็บยาว 

ไมทาสีเล็บ 

ดูแลเล็บใหสะอาดอยู เสมอ ไมควรไว เล็บยาว

จนเกินไป ทาสีเล็บแบบกลางๆ ไมทาฉูดฉาดหรือ

หลากหลายสี 

     พนักงานขายสามารถปรับปรุงรูปรางหนาตาของตนเองไดดวยการรักษาสุขภาพใหแข็งแรง เพราะ

สุขภาพที่แข็งแรงยอมมีผลทําใหหนาตาแจมใส ผิวพรรณสดชื่น และเกิดความกระฉับกระเฉงในการทํางาน 



2. การแตงกาย (Clothing) 

    เสื้อผาการแตงกายที่เหมาะสมจะสามารถสรางความเชื่อถือใหแกผูพบเห็นโดยเฉพาะกับลูกคา ทําให

ลูกคาเกิดความไววางใจ และตองการท่ีจะเขารวมสนทนาดวย ซึ่งสําหรับพนักงานขายของการเคหะแหงชาติก็มี

ชุดท่ีกึ่งจะเปนแบบฟอรมใหสวมใสอยูแลว ดงันี้ 

 ผูชาย ผูหญิง 

เสื้อ เสื้อโปโลสีฟาของการเคหะแหงชาติ 

กรณีไมสามารถใสเสื้อโปโลสีฟา กคช. มาได  ใหใสเสื้อเชิ๊ตสีพ้ืนสีฟา ไมมีลวดลาย 

โดยใหใสเสื้อทับในกางเกงหรือกระโปรง 

กางเกง 

/กระโปรง 

กางเกงขายาวทรงสุภาพ สีดําหรือสีกรมทา 

 

กางเกงขายาว หรือกระโปรงทรงสุภาพ 

สีดําหรอืสีกรมทา 

รองเทา รองเทาหุมสนทรงสุภาพสีดํา รองเทาหุมสน หรือรัดสนสีดํา 

เสื้อแจ็กเก็ต กรณีปฏิบัติงานท่ีเปนทางการ หรืองานพิธีการตาง 

- ผูปฏิบัติงานที่ทําหนาที่หัวหนาทีมขายสวมเสื้อแจ็กเก็ตของการเคหะแหงชาติ 

- พนักงานขายสวมแจ็กเก็ตของการเคหะแหงชาติ 

แตหากไมมีเสื้อแจ็กเก็ตของการเคหะแหงชาติ ใหสวมใสเจ็กเก็ตสีดําหรือสีกรมทาที่สุภาพเรียบรอย 

ไมควรสวมเสื้อหนาวหลากสีสัน 

บัตรพนักงาน คลองบัตรพนักงานตลอดเวลาขณะปฏิบัติงาน 

    นอกจากการใสเสื้อผาที่เหมาะสมแลว ควรจะดูแลสภาพความเรียบรอยของเสื้อผาที่แตงดวย ควรจะ

รีดและจัดเสื้อใหเรียบรอย ท่ีสําคัญไมควรปลอยใหเสื้อผาสงกลิ่นเหม็นอับหรือกลิ่นไมพีงประสงค ท้ังนี้อีกสิ่งที่พึง

ระวังคอืการใชเคร่ืองประดับ ควรจะใหพอเหมาะและดูสุภาพ เชน แหวนก็ไมควรจะสวมวงใหญมากหรือใสทั้ง 10 

นิ้ว กําไลก็ไมควรใสจนเต็มขอมือ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

สวมเสื้อฟา กคช 

กางเกงหรือกระโปรง 

สีดําหรือกรมทา 

ผมสั้น เรียบรอย 

คลองบัตรพนักงาน 

รองเทาหุมสน สีดาํ 

ผมยาว รวบผมเรยีบรอย 

รองเทาหุมสนหรือรัดสน สีดํา 

กางเกงสีดําหรือกรมทา 



3. กิริยาทาทาง (Manner) 

         กิริยาทาทาง เปนภาษากายที่จะบงบอกไดถึงลักษณะนิสัยใจคอของคุณวาคุณเปนคนอยางไร มี

อารมณ ความรูสึกและความตองการเปนอยางไร ซึ่งกิริยาทาทางของพนักงานขายตองสามารถสรางความ

ประทับใจใหกับลูกคาและผูพบเห็น ตองเปนการใหเกียรติตอลูกคา แสดงความสุภาพออนนอมและแสดงถึงความ

จริงใจอยูเสมอ ซึ่งกิริยาทาทางท่ีเหมาะสมควรปฏิบัติดังนี้ 

 กิริยาท่ีควรปฏิบัติ กิริยาที่ไมควรปฏิบัติ 

การไหว ยกมือไหวสวัสดีอยางสุภาพ 

การไหวเปนการทักทายและอําลาที่เปนลักษณะ

นิสัยอันดีของคนไทย จึงควรทําใหเปนนิสัย 

ไมสนใจลูกคา โดยใหลูกคาเปนฝายเริ่มตนการสนทนา 

การนั่ง นั่งตัวตรงในทาที่สุภาพ 

ไมคอมหลัง ไมพิงพนัก และไมทาวแขน 

นั่งไขวหาง นั่งขัดสมาธิบนเกาอี้ 

นั่งพิงเกาอี้ (กึ่งนั่งก่ึงนอน) 

การยืน ยืนตัวตรงในทาที่สุภาพ ไมยืนพักเทา หรือยืนไขวขา 

การเดิน ในกรณทีี่จะตองพาลูกคาเดิน 

ใหเดินนําหนา เย้ืองเล็กนอย และเวนระยะหาง

พอสมควรแกการสนทนา 

ไมเดินเร็วจนท้ิงลูกคาในระยะหาง 

การรับ/สง 

เอกสาร 

ใหยื่นมือออกไปรับเอกสารจากลูกคาอยางสุภาพ 

การสงเอกสารใหลูกคาใหสงอยางสุภาพ โดยย่ืน

เอกสารสงไปในดานลูกคาสามารถอานหรือเซ็นได

ทันที 

ไมโยนเอกสารลงบนโตะ ถึงแมจะยังไมไดใชเอกสาร

นั้นในทันที 

 

 

 

 

 

 นอกจากกิริยาทาทางหลักๆ เหลานี้แลว ยังมีอีกหลายกรณีซึ่งพนักงานขายที่ดีควรจะทราบวาควรกระทํา

หรอืไมควรกระทํา อาทิเชน  

 ไมควรทานอาหาร ขนม หรอืของขบเค้ียว ในพ้ืนท่ีหรือบริเวณที่ปฏิบัติหนาที่ 

 ไมใชโทรศัพทมือถือในเร่ืองสวนตัวระหวางการปฏิบัติหนาที่  

 ไมควรนั่งจับกลุมในขณะที่มีลูกคาเขามาใชบรกิาร ถึงแมวาเราจะไมไดเปนผูรบัลูกคารายนั้นเอง 

 ไมวางสิ่งของสวนตัวบนโตะหรือเคานเตอรที่เปนพื้นที่ปฏิบัติหนาที่ เชน กระเปา หรืออาหาร 



4. การส่ือสาร (Communication) 

    พนักงานขายจะทําการขายไดสําเร็จหรือไมสําเร็จก็อยูที่การสื่อสารกับลูกคา คําพูดและการสนทนา 

การใชน้ําเสียง สีหนาและแววตา ที่จะสงสารที่พนักงานขายตองการไปสูลูกคา รวมไปถึงมนุษยสัมพันธที่ดีอันเปน

สวนหนึ่งซึ่งจะกอใหเกิดการสื่อสารที่ดีเชนกัน ดังนั้นบุคลิกภาพทางการสื่อสารจึงเปนสิ่งสําคัญอีกสิ่งที่พนักงาน

ขายจําเปนจะตองฝกฝนใหเกิดความชํานาญ 

การสื่อสารที่ดีมีวิธีที่ควรปฏิบัติดังนี้ 

 ทักทาย  :  พนักงานขายควรทักทายลูกคากอนเสมอ ไหวและกลาวกับทักทายลูกคาดวยน้ําเสียง

พอเหมาะ สุภาพ ไพเราะ นาฟง “ สวัสดีครับ/คะ ” เปนการเร่ิมตนการสนทนาอยางอบอุน สราง

ความประทับใจในเบื้องตน 

 การพูดและน้ําเสียง  :  พนักงานขายจะตองพบปะพูดคุยและนําเสนองานขายใหลูกคา  ทั้งการพูด

ตอหนาและการสื่อสารทางโทรศัพท การพูดของพนักงานขายจึงตองมีความชัดเจน เขาใจงาย 

การออกเสียงที่ถูกตอง ชัดเจนแจมใส เพ่ือไมใหเกิดความเขาใจผิดคลาดเคลื่อนในการสื่อสาร  

ใชน้ําเสียงนุมนวลไพเราะนาฟง ดูเปนธรรมชาติจริงใจไมเสแสรง 

 คําพูดและการสนทนา  :  พนักงานขายตองใชคําพูดเปนเครื่องมือสําคัญในการขาย ดังน้ันจึงควร

เรียนรู และฝกฝนเทคนิคในการพูดจา เพราะการพูดคุยกับลูกคาแตกตางกับการคุยกับเพ่ือนหรือคน

รูจักในชีวิตประจําวัน 

 สรรพนามในการเรียกตัวเองผูชายควรใช “ผม” ผูหญิงควรใช “ดิฉัน” 

 สรพพนามในการใชเรียกลูกคาควรใช “คุณลูกคา” การใชสรรพนามแบบไทยที่ใชเรียก

เสมือนคนในครอบครัว เชน พี่ คุณลุง คุณปา นั้นสรางความใกลชิดสนิทสนมกวา แต

ตองพิจารณาดูลูกคาดวยวาจะชอบหรือไม 

 ใชคําพูด “ขอบคุณครบั/คะ , ขออนุญาตครับ/คะ , ขอโทษครับ/คะ , ยินดีครับ/คะ” 

ใหติดปาก 

 มองหนาและสบตากับลูกคา ในขณะทําการสนทนา 

 พูดในสิ่งท่ีลูกคาใหความสนใจในขณะนั้น 

 พูดคําพูดเชิงบวก ไมพูดโจมตี หรือพูดจากระทบกระเทือนผูอื่น เชน การกลาวขอไมดี

ของคูแขง , การโยนความผิดใหหนวยงานอ่ืน และโดยเฉพาะกับลูกคา เชน กรณีลูกคา

มาไมตรงตามนัดทําใหขายบานหลังนั้นไปแลว ไมควรพูดวา “เพราะคุณลูกคาไมมาตรง

ตามนัดนี่คะ” แตควรแกสถานการณโดยพูดวา “ขอโทษที่ผม/ดิฉัน ไมไดโทรไปเตือน 

ลองพิจารณาดูหลังอ่ืน ซึ่งทําเลดีไมแพกันดีไหมคะ” จะทําใหลูกคามีรูสึกดกีวา 

 ไมใชศัพทเทคนิคมากเกินไป พยายามหาคําที่อธิบายเขาใจงายแทน 

 เมื่อลูกคากําลังพูดอยูนั้น ไมควรพูดขัด หรือพูดแทรก ควรใหลูกคาพูดจนจบเสียกอน 

 ยิ้มไวเสมอ ไมวาสถานการณใดพนักงานขายควรมีรอยยิ้มประดับใบหนาเสมอ ไมแสดง

สีหนาหงุดหงิด หรอืไมพอใจตอลูกคา 

 



 

สรุป 

จากการถอดบทเรียนของพนักงานขายที่มีประสบการณสูงของการเคหะแหงชาติขางตน  ทําใหได

องคความรูที่พนักงานขายทุกคนควรนํามาปรับปรุงและปฏิบัติตนใหเปนลักษณะนิสัยในการทํางาน เพื่อสรางเปน

มาตรฐานอันดีตอพนักงานขายรุนตอๆ ไป และเปนที่ชื่นชมแกผูมารับบริการของการเคหะแหงชาติ อนัจะสงผลดี

ตอภาพลักษณขององคกรตอไปดวย 

 

 

ผูถอดบทเรียนและสรุปรวบรวม  

     

 ............................................................                        ............................................................ 

         ( นายภาณุ  มายะการ )                                            ( นางสาวขนิษฐา  ยอดดี ) 

           พ.จัดการฯ 6 ลส.บข.                                              พ.จัดการฯ 6 บอ.1 บข. 

 

 

ผูสอบทานองคความรู 

 

 ............................................................                        ............................................................ 

         ( นายสุรดล  โตแยม )                                             ( นายจิรวัฒน  สมเกียรติกุล ) 

           พ.จัดการฯ 8  บข.                                                       ผอก.บข.1 บข. 

 

 ............................................................                        ............................................................ 

       ( นางจรินทร  อยางธารา )                                          ( นางนันทนภัส  มายะการ ) 

             ผอก.บข.2 บข.                                                         ผอก.บอ.1 บข. 

 

 ............................................................                        ............................................................             

         ( นางรุงทิพย  คงเพ็ชร )     (วาที่ ร.ต.พรชัย  อภิพัฒนธนากรณ)                      

              ผอก.บอ.2 บข.                   รอง ผอ.บข.                    

 

 

 

 

 

 



 

  

บทราง (Script) เพ่ือควบคุมการจัดทําวิดีโอ 

การพัฒนาการใหบริการดานการขายใหเปนมาตรฐาน 



Script จัดทําวิดีโอมาตรฐานการใหบริการท่ีดีของพนักงานขาย 

ภาพ เสียง 

Intro: 

ภาพ ELS zoom to ECU 

บรรยากาศใน กคช.ดานหนาตึก 6 โลโกหนาตึก  

ซอนขอความ: การจัดการองคความรู (fade in/out) 

ซอนขอความ: ฝายบริหารงานขายและลูกคาสัมพันธ 

(fade in/out) 

ภาพ LS บรรยากาศการขายจากเคาทเตอรขาย

และบูธขาย 

ซอนขอความ: มาตรฐานการใหบริการที่ดีของ

พนักงานขาย (fade in/out) 

 

 

ดนตรีประกอบ 

. 

. 

. 

. 

. 

. 

เสียงผูบรรยาย 

- พนักงานขาย เปนอีกหน่ึงหนาที่ท่ีสําคัญในการเคหะแหงชาติ เพราะเปนงานที่เปนผู

ใหบริการลําดับตนๆ แกลูกคา เปนบุคคลที่จะใหขอมูล แนะนําโครงการ เงื่อนไขและ

องคประกอบตางๆ ในการจะซื้อบานแกลูกคา รวมทั้งอาจเปนผูที่ใหคําปรึกษาและ

แกปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนไดท้ังกอนและหลังการขาย น่ันหมายถึงวาในสายตาลูกคาแลว

พนักงานขายคือตัวแทนของการเคหะแหงชาติ  ดังนั้นสิ่งแรกท่ีตองสรางใหลูกคาเห็น

และประทับใจก็คือ บุคลิกภาพที่ดีของการเปนตัวแทนของการเคหะแหงชาติ  

ภาพ LS 

บรรยากาศการขาย พนักงานขายกําลังคุยกับลูกคา 

 

ซอนขอความ: บุคลิกภาพที่ดีของพนักงานขาย 

                  1. รปูรางหนาตา 

                  2. การแตงกาย 

                  3. กริยาทาทาง 

                  4. การสื่อสาร 

เสียงผูบรรยาย 

-บุคลิกภาพของพนักงานขาย เปนคณุลักษณะที่จะสรางเสนห ความนาเชื่อถือ ทําให

ลูกคารูสึกไววางใจ รูสึกเชื่อม่ันทั้งตอตวัพนักงานขาย สินคา และการเคหะแหงชาติ 

- บุคลิกภาพที่ดีของพนักงานขายประกอบดวย 4 ขอหลัก ดังน้ี 

 1. รูปรางหนาตา 

 2. การแตงกาย 

 3. กิริยาทาทาง 

 4. การส่ือสาร 

ซอนกราฟกขอความ: 1. รูปรางหนาตา 

ภาพ MS zoom to MCU 

พี่หนุม สุรดล ยืนพูดหนาฉาก 

อธิบายความหมายรูปรางหนาตา 

ซอนกราฟกชื่อ-ตําแหนงพ่ีหนุม 

 

เสียงพ่ีหนุม: 

“ รปูรางหนาตา ในที่น้ีนะครับ ไมไดหมายถึง ความหลอ ความสวย ความอวนหรือความ

ผอม ไมใชลักษณะของรางกาย แตหมายถึงรูปลักษณที่คนภายนอกมองเห็นเรา หนาตา

หมดจดสะอาดสะอาน ทรงผมที่เรียบรอย พูดงายๆ คือการสรางรูปลักษณที่มีใหดูดี

สบายตา ” 

ภาพ MLS zoom to MCU 

พนักงานขายชาย – แบงค ยืน 

ซอนกราฟกเปนบลอกชี้ไปยังทรงผม ใบหนา

พนักงานขายชาย - แบงค น่ังวางมือบนเคาทเตอร 

ซอนกราฟกเปนบลอกชี้ไปยังเล็บ 

เสียงผูบรรยาย 

- ผูชายควรจัดแตงทรงผมใหดูเรียบรอย ไมชี้ฟูดูรกรุงรัง หรือยาวปดบังใบหนา 

รักษาความสะอาดของใบหนาสมํ่าเสมอ ไมควรไวหนวดเครา 

- รักษาความสะอาดของมือและเล็บอยูเสมอ ผูชายไมควรไวเล็บยาว หรือทาสีเลบ็ 



ภาพ เสียง 

ภาพ MLS zoom to MCU 

พนักงานขายหญิง – เจ๊ียบ ยืน 

ซอนกราฟกเปนบลอกชี้ไปยังทรงผม ใบหนา 

 

 

พนักงานขายหญิง – เจ๊ียบ น่ังวางมือบนเคาทเตอร 

ซอนกราฟกเปนบลอกชี้ไปยังเล็บ 

เสียงผูบรรยาย 

- ผูหญิงควรจัดแตงทรงผมใหดูเรียบรอย ไมวาผมสั้นหรือผมยาว ไมควรไวผมปดบัง

ใบหนา หากผมยาวควรรวบผมใหเรียบรอย โดยใชก๊ิฟหรือที่รัดผมที่ดสุูภาพเรียบรอย 

หม่ันดูแลรักษาความสะอาดของใบหนาสมํ่าเสมอ แตงหนาใหงดงามดูเปนธรรมชาติ ไม

แตงหนาจัดจานฉูดฉาดจนเกินไป 

- รักษาความสะอาดของมือและเล็บอยูเสมอ ไมไวเลบ็จนยาวเกินไป หากทาสีเล็บก็ควร

ใชสีแบบเรียบๆ ไมฉูดฉาด หรือหลากหลายสี 

ภาพ MCU 

พี่หนุม สุรดล ยืนพูดหนาฉาก 

สรุปปดทายหัวขอรูปรางหนาตา 

 

ซอนกราฟกขอความ: 2. การแตงกาย 

พี่หนุม สุรดล ยืนพูดหนาฉาก 

อธิบายความหมายหัวขอการแตงกาย 

เสียงพ่ีหนุม: 

“ เราสามารถปรับปรุงรปูลักษณของตนเองไดงายๆ ดวยการรักษาสุขภาพใหแข็งแรง 

เพราะการมีสุขภาพที่ดียอมมีผลทําใหหนาตา ผิวพรรณของเราดูสดชื่นแจมใส และมี

ความกระฉับกระเฉงในการทํางาน ” 

เสียงพ่ีหนุม: 

“ บุคลิกภาพที่ดีของพนักงานขายขอตอมาก็คือการแตงกายครบั  การแตงกายที่ดีจะทํา

ใหลูกคาเกิดความเชื่อถือและไววางใจที่จะสนทนาดวย ซึ่งฝายบริหารงานขายและลูกคา

สัมพันธ ไดกําหนดชุดที่ก่ึงจะเปนแบบฟอรมการทํางานใหพนักงานขายไดสวมใสประจํา

อยูแลวดังน้ีครับ ” 

ภาพ MLS 

พนักงานขายชาย/หญิง – แบงค/เจ๊ียบ ยืน 

ซอนกราฟกเปนบลอกชี้ไปยังเส้ือ 

ซอนกราฟกเปนบลอกชี้ไปยังกางเกง 

ซอนกราฟกเปนบลอกชี้ไปยังรองเทา 

ซอนกราฟกเปนบลอกชี้ไปยังบัตรพนักงาน 

เสียงผูบรรยาย 

 

- เสื้อโปโลสีฟาของการเคหะแหงชาต ิโดยใหใสเสื้อทับชายไวในกางเกงหรือกระโปรง 

- กางเกงหรือกระโปรงทรงสุภาพ สีดําหรอืสีกรมทา ไมควรสวมกางเกงยีนส 

- ผูชายสวมรองเทาหุมสนทรงสุภาพสีดํา ผูหญิงสวมรองเทาหุมสนหรือรัดสนสดํีา 

- คลองบัตรพนักงานแสดงตัวตลอดเวลาขณะปฏิบัติงาน 

ภาพ MCU 

พี่หนุม สุรดล ยืนพูดหนาฉาก 

สรุปปดทายหัวขอการแตงกาย 

เสียงพ่ีหนุม: 

“ นอกจากชุดแบบฟอรมท่ีกลาวมาแลวนะครับ พนักงานที่เปนหัวหนาทีมควรสวมใสเส้ือ

แจ็กเก็ตของการเคหะแหงชาติคลุมทับไวดวยครบั สําหรับพนักงานขายเองในเวลาที่

ปฏิบัติงานที่เปนทางการ เชน ในงานพิธีการตางๆ หรือเวลาปฎิบัติงานในที่ที่มีอากาศ

เย็นก็สามารถสวมแจ็กเก็ตสดํีาหรือสีกรมทาที่ดูสุภาพคลุมทับไวไดเชนกัน แตไมควรสวม

ใสเส้ือกันหนาวทั่วไปที่เปนมีลวดลายหรือหลายสีสันนะครบั ” 

ซอนกราฟกขอความ: 3. กิริยาทาทาง 

ภาพ MS zoom to MCU 

แปง สุชะดา ยืนพูดหนาฉาก 

อธีบายความหมายกิริยาทาทาง 

ซอนกราฟกชื่อ-ตําแหนงคุณแปง 

 

เสียงแปง: 

“ บุคลิกที่ดีขอตอมาคือ กิริยาทาทางคะ  ซ่ึงกิริยาทาทางเปนภาษากายที่จะแสดงใหเห็น

ถึงความอารมณและความรูสึกของเราท่ีมีตอคูสนทนา ซ่ึงพนักงานขายควรจะมีกิริยา

ทาทางท่ีสุภาพออนนอม ทาทางที่แสดงออกจะตองเปนการเคารพและใหเกียรติตอลูกคา 

แสดงถึงความจริงใจ และมีความกระตือรือลนที่จะใหบริการอยูเสมอนะคะ ” 

 



ภาพ เสียง 

ภาพ MS 

พนักงานขายชาย/หญิง ยกมือไหวลูกคา 

 

เสียงผูบรรยาย 

- การยกมือไหวอยางสุภาพ เปนกิริยาของการทักทาย และอําลา ท่ีเปนการใหเกียรติ

และเปนลักษณะนิสัยอันดีของคนไทย เราจึงควรปฏิบัติเชนน้ีใหเปนนิสัย 

ภาพ MS > pan 

พนักงานขายชาย/หญิง น่ังเกาอี้คุยกับลูกคา 

ซอนภาพผูชายน่ังกางขากวาง ข้ึนกราฟก X ทับ 

ซอนภาพผูหญิงน่ังไขวหาง ข้ึนกราฟก X ทับ 

เสียงผูบรรยาย 

- น่ังตัวตรงในทาที่สุภาพ ไมพิงพนัก และไมทาวแขน ผูหญิงวางขาชิดเบี่ยงไปดานขาง 

ผูชายน่ังสบายๆ แตไมกางชากวางกวาหัวไหล  sfx 

ไมน่ังไขวหาง sfx 

ภาพ MLS > pan 

พนักงานขายชาย/หญิง ยืนคุยกับลูกคา 

ซอนภาพผูชายยืนพักเทา ขึ้นกราฟก X ทับ 

ซอนภาพผูชายยืนกอดอกไขวขา ขึ้นกราฟก X ทับ 

เสียงผูบรรยาย 

- การยืน ยืนตัวตรงหรอืยืนพักขาในทาทางท่ีสุภาพ ไมยืนพักเทา หรือยืนไขวขา 

sfx 

ภาพ MLS > track 

พนักงานขายชาย/หญิง เดินพาลูกคาชมโมเดลบาน 

เสียงผูบรรยาย 

- ในกรณีที่มีการเดินนําลูกคาใหเดินนําหนา เย้ืองดานขางเล็กนอย และเวนระยะหาง

พอสมควรแกการสนทนา 

ภาพ MCU 

พนักงานขายชาย/หญิง น่ังโตะ ย่ืนรับ/สงเอกสาร

ใหแกลูกคา 

Zoom to CU เห็นการพลิกสงเอกสาร 

เสียงผูบรรยาย 

- การย่ืนมือออกไปรับหรือสงเอกสารใหแกลูกคาใหกระทําอยางสุภาพ 

โดยการสงเอกสารใหหันดานที่ลูกคาอานไดทันทีไปให 

ภาพ MS zoom to MCU 

แปง สุชะดา ยืนพูดหนาฉาก 

สรุปปดทายกิริยาทาทาง 

 

เสียงแปง: 

“ นอกจากกิริยาทาทางหลักๆ แลวนะคะ ยังมีอีกหลายกรณทีี่พนักงานขายไมควรทํา 

เชน การรับประทานอาหาร หรือเครื่องด่ืม รวมถึงการวางถุงอาหาร ชนม สัมภาระตางๆ 

บนเคาทเตอรในบริเวณพื้นที่ปฏิบัตงิาน การน่ังจับกลุมคยุกันในขณะมีลูกคาเขามารับ

บริการ ถึงแมในเวลานั้นเราจะไมไดเปนผูรับลูกคารายน้ันเองก็ควรหลีกเลี่ยงนะคะ” 

ซอนกราฟกขอความ: 4. การสื่อสาร 

ภาพ MCU 

แปง สุชะดา ยืนพูดหนาฉาก 

อธีบายความหมายการสื่อสาร 

 

เสียงแปง: 

“ การส่ือสารกับลูกคา ก็คือการพูดจาสนทนากับลูกคาคะ เปนเรื่องของเลอืกสรรคําพูด 

การใชนํ้าเสียง ประกอบท้ังสีหนาและแววตา ในการท่ีเราจะสงสารที่ตองการไปยังลูกคา 

การสื่อสารท่ีดีควรเร่ิมตนดังน้ีคะ ” 

ภาพ LS 

พนักงานขายชาย/หญิง ยกมือไหว กลาวทักทาย

ลูกคา 

ซอนกราฟกคาํพูด “สวัสดีครับ/คะ” 

“มีอะไรใหชวยไหมครับ/คะ” 

เสียงผูบรรยาย 

- พนักงานขายควรเปนฝายเร่ิมตนการทักทายลูกคากอนเสมอ ไหวและกลาวทักทายกับ

ลูกคาดวยน้ําเสียงสุภาพ ไพเราะ นาฟง “สวัสดีครบั/สวัสดีคะ” เปนการเริ่มตนบท

สนทนาอยางอบอุน สรางความประทับใจในเบื้องตน 



ภาพ เสียง 

ภาพ LS 

พนักงานขายชาย ยืนคุยกับลูกคา 

พนักงานขายหญิง คุยโทรศัพทกับลูกคา 

เสียงผูบรรยาย 

- พนักงานขายตองพูดคุยนําเสนอการขายใหลูกคา ทั้งการพูดตอหนาและการพูดคุยทาง

โทรศัพท การพูดของพนักงานขายจึงตองมีความชัดเจนเพื่อไมไหเกิดความเขาใจผิด

คลาดเคลื่อนในการสื่อสาร ออกเสียงถูกตองชัดเจน ความดังพอเหมาะแกระยะที่คุย 

และใชนํ้าเสียงที่นุมนวลไพเราะนาฟง 

ภาพ LS 

พนักงานขายชาย/หญิง ยืนคุยกับลูกคา 

เสียงผูบรรยาย 

- เมื่อมีการสนทนากับลูกคาใหมองหนาและสบตากับลูกคา โดยแสดงสีหนาและแววตา

ใหลูกคาทราบวาเรากําลังตั้งใจฟงสิ่งท่ีลูกคาพูด 

- สรรพนามที่ใชในการเรียกตัวเองผูชายควรใช “ผม” ผูหญิงใช “ดิฉัน” และสรรพนาม

ในการเรียกลูกคาควรใช “คุณลูกคา” 

- ใชคําพูด “ขอบคุณ ขอโทษ ขออนุญาต ดวยความยินดี ครบั/คะ” ใหตดิปาก 

- การพูดคุยกับลูกคาควรพูดสิ่งท่ีลูกคาใหความสนใจในขณะนั้น 

- ใชคําพูดเชิงบวก ไมกลาวพาดพิงหรอืโจมตีผูอื่น ไมพูดศัพทเทคนิคมากเกินไป 

- และในขณะท่ีลูกคากําลังพูดอยูน้ัน ไมควรพูดขัด หรือพูดแทรก ใหฟงลูกคาพูดจนจบ

เสียกอน 

- ประการสําคัญของอาชีพพนักงานขาย ใหประดับรอยย้ิมไวบนใบหนาเสมอ ไมวาใน

สถานการณใด พนักงานขายตองไมแสดงสีหนาหงุดหงิดรําคาญใจ หรือไมพอใจตอลูกคา

เปนอันขาด 

ภาพ LS 

บรรยากาศการขาย พนักงานขายกําลังคุยกับลูกคา 

 

เสียงผูบรรยาย 

- จากการถอดบทเรียนจากพนักงานขายที่มีประสบการณสูง ถายทอดออกมาเปนองค

ความรูงายๆ ที่พนักงานขายทุกคนทําได และควรนํามาปฏิบัติใหเปนลักษณะนิสัยในการ

ทํางาน เพ่ือสรางเปนมาตรฐานอันดี และเปนที่ชื่นชมแกผูไดรับบริการ อันจะสงผลดีตอ

ทั้งตัวพนักงานขายเอง ตอสินคา และภาพลักษณของการเคหะแหงชาติ 

ซอนกราฟกขอความ “ขอบคุณคะ” เสียงผูบรรยาย 

-ขอบคุณคะ 

 - กราฟฟกจบ  

 

 

 

 



 

ลิงคเขาชมวิดีทัศน ผลผลิตการจัดการความรู KM ป 2564 

ฝายบริหารงานขายและลูกคาสัมพันธ (บข.) 

 

 

 

https://youtu.be/e9CiazxHvDE 

 


